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 คู $มือการปฏิบัติงานด4านการบริหารบุคคลของสำนักการประชุม ประจำป>งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๘ ฉบับน้ี จัดทำขึ้นโดยเปOนการทบทวนและปรับปรุงคู$มือให4เปOนปSจจุบัน เพื่อเปOนมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานและสอดคล4องกับภารกิจในปSจจุบันตามแผนบูรณาการส$งเสริม สนับสนุนการดำเนินการ
ด4านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร$งใส และปYองกันการทุจริตของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำป>
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ให4เท$าทันต$อการเปล่ียนแปลงเพ่ือเปOนองค[กรอัจฉริยะต$อไป 

 คู$มือฉบับน้ีมีเน้ือหาเก่ียวกับวิสัยทัศน[สำนักการประชุม พันธกิจสำนักการประชุม โครงสร4าง
การแบ$งส$วนราชการย$อยภายในสำนักการประชุม ข4อมูลอัตรากำลังของสำนักการประชุม หน4าที่และ
อำนาจของสำนักการประชุม ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต$าง ๆ ข4อปฏิบัติการสแกน 
นิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลืมลงเวลามา - เวลากลับการปฏิบัติราชการ กรณีมีปSญหา
เกี่ยวกับการสแกนนิ้วมือ กรณีลืมลงเวลาปฏิบัติราชการ แนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
แนวทางการขออนุญาตลาไปต$างประเทศ แนวทางปฏิบัติในการแต$งกายในเวลาปฏิบัติราชการ รวมท้ัง
เผยแพร$ให4บุคลากรถือปฏิบัติตามกฎและระเบียบอย$างเคร$งครัดและเปYนไปในแนวทางเดียวกันและ
ถูกต4องตามระเบียบของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา อีกทั้ง เพื่อเปOนการส$งเสริมความโปร$งใส เสริมสร4าง
มาตรฐานการทำงานของบุคลากรในสำนักการประชุม และลดการใช4ดุลยพินิจของบุคลากรในสำนัก 
และมุ$งผลสำฤทธิ์ของการปฏิบัติงานอย$างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึงหวังว$าคู$มือเล$มนี้จะเปOน
ประโยชน[แก$บุคลากรในสำนักการประชุมและใช4เปOนคู$มือในการปฏิบัติราชการได4อย$างถูกต4องต$อไป 
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สำนักการประชุมเป.นสำนักท่ีมุ2งสู2ความเป.นมืออาชีพ ท้ังในด>านการจัดการประชุมวุฒิสภา 
การบริหารจัดการภายใน การจัดการความรู> และการใช>เทคโนโลยีเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
 

 การให>บริการเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานด>านการประชุมวุฒิสภาให>เป.นไปอย2างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล ดังน้ี 

 Þ จัดการประชุมวุฒิสภาอย2างมีประสิทธิภาพสูงสุดเพื ่อประโยชนNแก2การดำเนินงาน 
ของวุฒิสภา 

 Þ เสร ิมสร >างความรู >  ความเข >าใจในบทบาทอำนาจหน>าที ่ของสำนักการประชุม 
ต2อสาธารณะ 

 Þ ให>ข>อมูลข2าวสารเกี่ยวกับการประชุมวุฒิสภาที่รวดเร็ว ทันสมัย ด>วยความรับผิดชอบ 
และเช่ือถือได> 
 
 
 
 
 
 

วิสัยทัศน)สำนักการประชุม 

พันธกิจสำนักการประชุม 
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 มีกลุ2มงานภายใน จำนวน ๕ กลุ2มงาน  ได>แก2 
  ๑.  กลุ2มงานบริหารท่ัวไป  
  ๒.  กลุ2มงานญัตติ  
  ๓.  กลุ2มงานกระทู>ถาม  
  ๔.  กลุ2มงานพระราชบัญญัติ  
  ๕.  กลุ2มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
จำแนกอัตรากำลังตามตำแหน0ง 
 

ประเภท อัตรากำลัง 
(คน) 

อัตราว0าง 
(คน) 

อัตราป:จจุบัน 
(คน) 

ผู?อำนวยการสำนัก ๑ - ๑ 

ผู?บังคับบัญชากลุ0มงาน ๕ - ๕ 

นิติกร ๑๕ - ๑๕ 

เจ?าพนักงานธุรการ ๒๒ - ๒๒ 

รวม ๔๓ - ๔๓ 

 
 

โครงสร:างการแบ=งส=วนราชการย=อยภายในสำนักการประชุม 

ข:อมูลอัตรากำลังของสำนักการประชุม 



 
- ๓ - 

 
 
 
 

 
 
 

๑.  ผู?อำนวยการสำนักการประชุม     ๑  อัตรา 

๒.  กลุ0มงานบริหารท่ัวไป (ข?าราชการ จำนวน ๗ คน) 
 ๒.๑  ผู>บังคับบัญชากลุ2มงาน    ๑  อัตรา 
 ๒.๒  เจ>าพนักงานธุรการ     ๖  อัตรา 

๓.  กลุ0มงานญัตติ (ข?าราชการ จำนวน ๙ คน) 
 ๓.๑  ผู>บังคับบัญชากลุ2มงาน    ๑  อัตรา 
 ๓.๒  นิติกร       ๔  อัตรา 
 ๓.๓  เจ>าพนักงานธุรการ     ๔  อัตรา 

๔.  กลุ0มงานกระทู?ถาม (ข?าราชการ จำนวน ๘ คน) 
 ๓.๑  ผู>บังคับบัญชากลุ2มงาน    ๑  อัตรา 
 ๓.๒  นิติกร       ๔  อัตรา 
 ๓.๓  เจ>าพนักงานธุรการ     ๓  อัตรา 

๕.  กลุ0มงานพระราชบัญญัติ (ข?าราชการ จำนวน ๙ คน) 
 ๓.๑  ผู>บังคับบัญชากลุ2มงาน    ๑  อัตรา 
 ๓.๒  นิติกร       ๔  อัตรา 
 ๓.๓  เจ>าพนักงานธุรการ     ๔  อัตร 

๕.  กลุ0มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา (ข?าราชการ จำนวน ๙ คน) 
 ๓.๑  ผู>บังคับบัญชากลุ2มงาน    ๑  อัตรา 
 ๓.๒  นิติกร       ๓  อัตรา 
 ๓.๓  เจ>าพนักงานธุรการ     ๕  อัตรา 
 
 

จำแนกอัตรากำลังตามกลุ=มงาน 



 
- ๔ - 

 
 
 
 
 
 ๑.  ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 ๒.  ดำเนินการเก่ียวกับปฏิบัติงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
 ๓.  ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับการว ิเคราะหN ต ิดตาม ตรวจสอบ ประเม ินสถานการณN  
และเปรียบเทียบร2างพระราชบัญญัติ หรือพระราชกำหนดที่วุฒิสภาต>องพิจารณาตามรัฐธรรมนูญและ
ข>อบังคับการประชุม 
 ๔.  ดำเนินการเกี่ยวกับร2างญัตติให>แก2สมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งวิเคราะหN และตรวจสอบ
ข>อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นต2อประธานวุฒิสภา 
 ๕.  ดำเนินการเกี่ยวกับร2างกระทู>ถามให>แก2สมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งวิเคราะหN และตรวจสอบ
ข>อมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นต2อประธานวุฒิสภา 
 ๖.  ดำเนินการเกี่ยวกับการเลือก แต2งตั้ง ให>คำแนะนำหรือให>ความเห็นชอบให>บุคคลดำรงตำแหน2ง 
ตลอดจนการให>บุคคลพ>นจากตำแหน2งท่ีต>องดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
 ๗.  ดำเนินการเก่ียวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 ๘.  ดำเนินการจัดทำข้ันตอน แนวทาง และวิธีการดำเนินการประชุมวุฒิสภา 
 ๙.  ดำเนินการเกี่ยวกับการลงมติของที่ประชุมวุฒิสภา และยืนยันมติของที่ประชุมวุฒิสภา
ไปยังส2วนราชการ หน2วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข>อง 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานร2วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน2วยงานอื่นที่เกี่ยวข>องหรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน:าที่และอำนาจของสำนักการประชุม 
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 ๑.  ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
 ๒.  ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑN การเงิน และงบประมาณประจำงวดของสำนัก 
 ๓.  ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข>อมูลด>านงานบุคคลเบ้ืองต>นของสำนัก 
 ๔.  ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด>านแผน 
 ๕.  รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช>จ2ายงบประมาณและสถิติสำนัก 
 ๖.  ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของท่ีประชุมวุฒิสภา 
 ๗.  ดำเนินการจัดทำบัตรออกเสียงลงคะแนน จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณNสำหรับใช> 
ในการประชุมวุฒิสภา 
 ๘.  ดำเนินการวางแผน การพัฒนาอำนวยความสะดวกให>แก2สมาชิกวุฒิสภาในการประชุมวุฒิสภา 
 ๙.  ดำเนินการประสานกับผู>แทนของส2วนราชการ หน2วยงาน หรือองคNกรอิสระที่มาชี้แจง
ต2อท่ีประชุมวุฒิสภา 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานร2วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน2วยงานอื่นที่เกี่ยวข>องหรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน:าที่และอำนาจของ 
กลุ=มงานบริหารทั่วไป 



 
- ๖ - 

 
 
 
 
 

 ๑.  ดำเนินการวิเคราะหNและตรวจสอบข>อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต2อประธานวุฒิสภาเก่ียวกับญัตติ 
 ๒.  ดำเนินการจัดทำร2างญัตติและร2างคำแปรญัตติให>แก2สมาชิกวุฒิสภา 
 ๓.  ดำเนินการติดตามมติและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังหน2วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข>อง
เพ่ือดำเนินการตามมติของท่ีประชุม 
 ๔.  ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการของหน2วยงานหรือบุคคลที ่เกี ่ยวข>องที ่ต>อง
ดำเนินการหรือปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 
 ๕.  ดำเนินการจัดทำข>อมูลสถิติในการดำเนินการเกี่ยวกับญัตติ รวมทั้งการให>บริการแก2
สมาชิกวุฒิสภา ส2วนราชการ และประชาชนท่ัวไป 
 ๖.  ดำเนินการเกี่ยวกับการเลือก แต2งตั้ง ให>คำแนะนำ หรือให>ความเห็นชอบให>บุคคลดำรง
ตำแหน2ง ตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ ท่ีต>องดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา  
 ๗.  ดำเนินการเกี่ยวกับการถอดถอนบุคคลออกจากตำแหน2งตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
ท่ีต>องดำเนินการในท่ีประชุมวุฒิสภา 
  ๘.  ดำเนินการศึกษา วิเคราะหN และให>ความเห็นในการเสนอเรื่องเพื่อให>ที่ประชุมวุฒิสภา
พิจารณาให>ความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
 ๙.  ดำเนินการตรวจสอบและให>ความเห็นในการเสนอเรื่องเพื่อขอให>ที่ประชุมวุฒิสภา
พิจารณา กรณีการให>เอกสิทธิ์หรือความคุ>มกันแก2สมาชิกวุฒิสภาในระหว2างสมัยประชุมตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ 
 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นใดที่ต>องดำเนินการในที่ประชุมวุฒิสภาในกรณีที่มิได>กำหนดว2าเป.น
ความรับผิดชอบของกลุ2มงานใด 
  ๑๑.  ปฏิบัติงานร2วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน2วยงานอื่นที่เกี่ยวข>องหรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย 
 
 
 
 

หน:าที่และอำนาจของ 
กลุ=มงานญัตต ิ



 
- ๗ - 

 
 
 
 
 
 ๑.  ดำเนินการวิเคราะหNและตรวจสอบข>อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต2อประธานวุฒิสภาเก่ียวกับกระทู>ถาม 
 ๒.  ดำเนินการจัดทำร2างกระทู>ถามให>แก2สมาชิกวุฒิสภา 
 ๓.  ดำเนินการแจ>งผลการวินิจฉัย จัดส2งสำเนากระทู>ถามไปยังผู>ต้ังกระทู>ถามและรัฐมนตรี 
 ๔.  ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการของส2วนราชการที่เกี่ยวข>อง ที่ต>องดำเนินการ
เก่ียวกับการตอบกระทู>ถาม 
 ๕.  ดำเนินการแจ>งเหตุขัดข>อง การจัดส2งสำเนาคำตอบไปยังผู>ต้ังกระทู>ถาม 
 ๖.  ดำเนินการจัดทำข>อมูลและสถิติในการดำเนินการเกี ่ยวกับกระทู>ถามรวมทั้งการ
ให>บริการแก2สมาชิกวุฒิสภาส2วนราชการ และประชาชนท่ัวไป 
 ๗.  ปฏิบัติงานร2วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน2วยงานอื่นที่เกี ่ยวข>องหรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย 
 
 
 
  

หน:าที่และอำนาจของ 
กลุ=มงานกระทู:ถาม 



 
- ๘ - 

 
 
 
 
 

 ๑.  ดำเนินการวิเคราะหN ติดตาม และประเมินสถานการณNเกี่ยวกับร2างพระราชบัญญัติ   
ร2างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดที่วุฒิสภาต>องพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ   
 ๒.  ดำเน ินการว ิ เคราะห Nและเปร ียบเท ียบสาระสำค ัญของร 2างพระราชบัญญัติ   
ร2างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดที่วุฒิสภาต>องพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญ  เพ่ือประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา 
 ๓.  ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาและเสนอความเห็นต2อประธานวุฒิสภาเกี ่ยวกับ
กระบวนการพิจารณาร2างพระราชบัญญัติ ร2างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนด
ท่ีวุฒิสภาต>องพิจารณาตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ และข>อบังคับการประชุม 
 ๔.  ดำเนินการติดตามผลการประชุมและมติของที่ประชุมวุฒิสภาเกี่ยวกับร2างพระราชบัญญัติ 
ร2างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนด 
 ๕.  ดำเนินการแจ>งผลการพิจารณาร2างพระราชบัญญัติ ร2างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดไปยังส2วนราชการหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวข>อง 
 ๖.  ดำเนินการจัดทำข>อมูลและสถิติในการดำเนินการเกี ่ยวกับร2างพระราชบัญญัติ 
ร2างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือพระราชกำหนดที่วุฒิสภาได>รับไว>พิจารณา รวมทั้งการให>บริการ
แก2สมาชิกวุฒิสภา ส2วนราชการ และประชาชนท่ัวไป 
 ๗.  ปฏิบัติงานร2วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน2วยงานอื่นที่เกี ่ยวข>องหรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย  
 
  

หน:าที่และอำนาจของ 
กลุ=มงานพระราชบัญญัต ิ



 
- ๙ - 

 
 
 
 
 
 ๑.  ดำเน ินการศึกษา ว ิ เคราะหN ต ิดตาม และประเม ินสถานการณNเพ ื ่อวางแผน 
การดำเนินการประชุมวุฒิสภา 
 ๒.  ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหNเรื ่องที่เสนอให>ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาเพื่อจัดทำ
หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
 ๓.  ดำเนินการจัดทำสำเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมให>แก2สมาชิก
วุฒิสภา ส2วนราชการ และหน2วยงานท่ีเก่ียวข>อง 
 ๔.  ดำเนินการจัดส2งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมให>แก2สมาชิกวุฒิสภา 
ส2วนราชการและหน2วยงานท่ีเก่ียวข>อง 
 ๕.  ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหNเรื่องที่บรรจุอยู2ในระเบียบวาระการประชุม เพื่อจัดทำ
ข้ันตอนการประชุมวุฒิสภา 
 ๖.  ดำเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับส2วนราชการ หน2วยงานและ
บุคคลท่ีเก่ียวข>อง 
 ๗.  ปฏิบัติงานร2วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน2วยงานอื่นที่เกี ่ยวข>องหรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได>รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน:าที่และอำนาจของ 
กลุ=มงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 



 
- ๑๐ - 

 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

ตามท่ีเห็นสมควร 
ลาปiวยเกิน ๖๐ วัน 

ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ท่ีควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

- ผู>อำนวยการสำนักการประชุม 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๖๐ วัน 

ผู>อำนวยการสำนักการประชุม - ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด ๖๐ วัน 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาป\วย 

ข>าราชการซึ ่งประสงคNจะลาปiวยให>เสนอหรือจัดส2งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN 
(http://leave.senate.go.th) ต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจอนุญาตก2อน หรือในวันที่ลา 
เว>นแต2กรณีจำเป.นจะเสนอหรือจัดส2งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได> กรณีที่ข>าราชการผู>ขอลามี
อาการปiวยจนไม2สามารถเสนอใบลาได> จะให>ผู>อ่ืนลาแทนก็ได>  

การลาปiวยตั้งแต2 ๓๐ วันขึ้นไปต>องมีใบรับรองของแพทยNหรือการลาปiวยไม2ถึง ๓๐ วัน 
ไม2ว2าเป.นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต2อกัน ถ>าผู>มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให>มีใบรับรอง
แพทยNประกอบใบลา หรือสั่งให>ผู>ลาไปรับการตรวจจากแพทยNของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณา
อนุญาตก็ได> 

กรณีขออนุญาตลาปiวยซ่ึงจำเป.นต>องรักษาตัวเป.นเวลานาน จะต>องมีระยะเวลาในการรักษา
ตัวไม2น>อยกว2า ๗ วันในคราวเดียวกัน โดยให>จัดทำบันทึกขออนุญาตลาปiวยก2อนเข>ารับการรักษาตัว  
หรือในระยะเวลาที่ยังรักษาตัว หรือในวันที่กลับมาปฏิบัติราชการแล>วเสนอผู>บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน
จนถึงผู>มีอำนาจอนุญาตการลาปiวยแล>ว ให>ดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุญาตลาปiวยจำเป.น มายังสำนัก
บริหารงานกลาง เพื่อเสนอเรื่องดังกล2าวให>เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุญาตการลาปiวยจำเป.น โดยให>
แนบเอกสารหลักฐาน คือ บันทึกอนุญาตการลาปiวยของผู >บังคับบัญชาและเอกสารหลักฐานทาง
การแพทยN  

เมื่อได>รับการพิจารณาอนุญาตการลาปiวยจำเป.น แล>ว สำนักบริหารงานกลางจะมีหนังสือ
แจ>งมายังสำนักเพื ่อทราบและให>ข>าราชการรายนั ้นดำเนินการเสนอลาปiวยจำเป.น ในระบบลา
อิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th) อีกคร้ัง 

การมอบอำนาจในการอนุญาตลาปMวย 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๑๑ - 

 
 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

ตามจำนวนท่ีมีวันลาสะสม 
ของแต2ละบุคคล 

ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา
ท่ีควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

- ผู>อำนวยการสำนักการประชุม 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

ผู>อำนวยการสำนักการประชุม ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาพักผ0อน 

 ในปyงบประมาณหนึ่งได>วันลาพักผ2อน ๑๐ วันทำการ หากข>าราชการผู>ใดมิได>ลาพักผ2อน 
หรือลาพักผ2อนแล>วแต2ไม2ครบ ๑๐ วันทำการให>สะสมวันที่ยังมิได>ลาในปyนั้นรวมเข>ากับปyต2อ ๆ ไปได>  
แต2ลาพักผ2อนสะสมรวมกับวันลาพักผ2อนในปyป{จจุบันจะต>องไม2เกิน ๒๐ วันทำการ สำหรับผู>ที่รับราชการ
ติดต2อกันมาแล>วน>อยกว2า ๑๐ ปy แต2สำหรับผู>ที่รับราชการติดต2อกันมาแล>ว ๑๐ ปyขึ้นไป สามารถสะสม
วันลาพักผ2อนในปyป{จจุบันจะต>องไม2เกิน ๓๐ วันทำการ การนับวันลาให>นับเฉพาะวันทำการ 
 ข>าราชการซ่ึงประสงคNจะลาพักผ2อน ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาต2อผู>บังคับบัญชากลุ2มงานจนถึง
ผู>อำนวยการสำนักอนุญาต และเมื่อได>รับอนุญาตแล>วจึงจะหยุดราชการได> (ควรลาล2วงหน>าก2อน ๓ วัน  
เว>นแต2มีเหตุจำเป.น)  
 ทั้งนี้ หากข>าราชการดำเนินการยื่นลาพักผ2อนผิดวัน เดือน ปy และได>หยุดราชการแล>ว 
ซึ่งไม2มีการแก>ไขให>เสร็จสิ้นก2อนการหยุดราชการ ให>ถือว2าการลานั้นเป.นการลาปiวยหรือลากิจส2วนตัว
เท2าน้ัน 

 
 
 
 

การมอบอำนาจในการอนุญาตลาพักผ=อน 



 
- ๑๒ - 

 
 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

ตามท่ีเห็นสมควร 
ลาปiวยเกิน ๔๕ วัน 

ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ท่ีควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

- ผู>อำนวยการสำนักการประชุม 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๓๐ วัน 

ผู>อำนวยการสำนักการประชุม - ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด ๓๐ วัน 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลากิจส0วนตัว 

 ข>าราชการซึ่งประสงคNลากิจส2วนตัว ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาในระบบอิเล็กทรอนิกสN 
(http://leave.senate.go.th) ต2อผู >บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู >อำนวยการสำนัก และเมื ่อได>รับ
อนุญาตแล>วจึงจะหยุดราชการได> เว>นแต2มีเหตุจำเป.นไม2สามารถรอรับอนุญาตได>ทันจะเสนอใบลาพร>อม
ระบุเหตุผลจำเป.นไว>แล>วหยุดราชการไปก2อนได>แต2จะต>องชี้แจงเหตุผลให>ผู>อำนวยการสำนักทราบ
โดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม2อาจเสนอหรือจัดส2งใบลาก2อนได> ให>เสนอหรือจัดส2งใบลา
พร>อมทั้งเหตุผลความจำเป.นต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู>มีอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 
  ข>าราชการที่ลาคลอดบุตรนั้น หากประสงคNจะลากิจส2วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให>มีสิทธิ
ลาต2อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได>ไม2เกินหน่ึงร>อยห>าสิบวันทำการ 
 
 
 
 
 

การมอบอำนาจในการอนุญาตลากิจส=วนตัว 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๑๓ - 

 
 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๙๐ วัน 

ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ท่ีควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

- ผู>อำนวยการสำนักการประชุม 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๙๐ วัน 

ผู>อำนวยการสำนักการประชุม - ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด ๙๐ วัน 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาคลอดบุตร 

 ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาคลอดบุตร ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN 
(http://leave.senate.go.th) ต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจอนุญาตก2อนหรือในวันที่ลา 
เว>นแต2ไม2สามารถจะลงชื่อในใบลาได> จะให>ผู >อื ่นลาแทนก็ได> ในการจัดส2งใบลาโดยเร็วโดยไม2ต>อง 
มีใบรับรองแพทยN 

 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก2อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได> แต2เมื่อรวมวันลา
แล>วต>องไม2เกินเก>าสิบวัน 

 
 

  

การมอบอำนาจในการอนุญาตลาคลอดบุตร 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๑๔ - 

 

 

 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๑๒๐ วัน 

ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ท่ีควบคุมกำกับดูแลสำนัก 

- ผู>อำนวยการสำนักการประชุม 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๑๒๐ วัน 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย_ 
  ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข>าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลาม ซึ่งประสงคNจะลาไปประกอบพิธีฮัจยN ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให>เสนอ
หรือจัดส2งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th) ต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู>มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก2อนวันอุปสมบท หรือก2อนวันเดินทาง ไปประกอบพิธีฮัจยNไม2น>อย
กว2า ๖๐ วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไม2อาจเสนอหรือจัดส2งใบลาก2อนตามวรรคหนึ่ง ให>ชี้แจงเหตุผลความ
จําเป.น ประกอบการลา และให>อยู2ในดุลพินิจของผู>มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให>ลา
หรือไม2ก็ได>  
  ข>าราชการที่ได>รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให>ลาอุปสมบทหรือได>รับอนุญาต 
ให>ลาไปประกอบพิธีฮัจยNแล>ว จะต>องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยNภายใน ๑๐ นับแต2วัน
เริ่มลา และจะต>องกลับมารายงานตัวเข>าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต2วันที่ลาสิกขาหรือวันท่ี 
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยN  
  ทั้งนี้ จะต>องนับรวมอยู2ภายในระยะเวลา ที่ได>รับอนุญาตการลา ข>าราชการที่ได>รับ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให>ลาอุปสมบทหรือได>รับอนุญาตให>ลา ไปประกอบพิธีฮัจยNและได>หยุด
ราชการไปแล>ว  
  หากปรากฏว2ามีป{ญหาอุปสรรคทำให>ไม2สามารถอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจยN
ตามที่ขอลาไว> เมื่อได>รายงานตัวกลับเข>าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให>ผู>มีอำนาจ 
พิจารณาหรืออนุญาตให>ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยNโดยให>ถือว2า วันที่ได>หยุดราชการ
ไปแล>วเป.นวันลากิจส2วนตัว 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย) 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๑๕ - 

 
 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

๑๕ วัน 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาไปช0วยเหลือคู0สมรสท่ีคลอดบุตร 

  ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาไปช2วยเหลือคู2สมรสโดยชอบด>วยกฎหมายที่คลอดบุตร 
ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th) ต2อผู>บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจอนุญาตก2อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต2วันที่คลอดบุตร และให>มี
สิทธิลาไปช2วยเหลือคู2สมรสที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต2อกันได>ไม2เกิน ๑๕ วันทำการ ผู>มีอำนาจอนุญาต
อาจให>แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด>วยก็ได> 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปช=วยเหลือคู=สมรสที่คลอดบุตร 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๑๖ - 

 

 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ท่ีปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข>าราชการทุกตำแหน2งในสังกัด 

- 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาเข?ารับการตรวจเลือกหรือเข?ารับการเตรียมพล 

  ข>าราชการที่ได>รับหมายเรียกเข>ารับการตรวจเลือก ให>รายงานลาต2อผู>บังคับบัญชา 
ก2อนวันเข>ารับการตรวจเลือกไม2น>อยกว2า ๔๘ ชั่วโมง ส2วนข>าราชการที่ได>รับหมายเรียกเข>ารับการเตรียมพล 
ให>รายงานลาต2อผู>บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต2เวลารับหมายเรียกเป.นต>นไป และให>ไปเข>ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข>ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม2ต>องรอรับคําสั่งอนุญาต และให>
ผู>บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงหัวหน>าส2วนราชการสังกัดรัฐสภา สำหรับหัวหน>าส2วน
ราชการสังกัดรัฐสภา ให>รายงานลาต2อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู>แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา 
แล>วแต2กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาเข:ารับการตรวจเลือกหรือเข:ารับการเตรียมพล 



 
- ๑๗ - 

 
 
 

 
 

 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา - เลขาธิการวุฒิสภา - 

เลขาธิการวุฒิสภา - ข>าราชการทุกตำแหน2ง - 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาไปศึกษา ฝcกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 
  ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาไปศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศ 
หรือต2างประเทศ ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th)  
ต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงหัวหน>าส2วนราชการสังกัดรัฐสภา เพื่อพิจารณาอนุญาต สำหรับหัวหน>า
ส2วนราชการสังกัดรัฐสภา ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาต2อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู >แทนราษฎร  
หรือประธานวุฒิสภา แล>วแต2กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปศึกษา ฝUกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๑๘ - 

 

 
 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา ข>าราชการทุกตำแหน2ง ไม2เกิน ๑ ปy 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาไปปฏิบัติงานในองค_การระหว0างประเทศ 

  ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาไปปฏิบัติงานในองคNการระหว2างประเทศให>เสนอหรือ 
จัดส2งใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th) ต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู>แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล>วแต2กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต  
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑNที่กําหนดไว>ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑNการสั่งให>
ข>าราชการไปทำการซ่ึงให>นับเวลาระหว2างน้ันเหมือนเต็มเวลาราชการ  
  ข>าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองคNการระหว2างประเทศที่มีระยะเวลาไม2เกิน ๑ ปy 
เมื่อปฏิบัติงานแล>วเสร็จ ให>รายงานตัวเข>าปฏิบัติหน>าที่ภายใน ๑๕ วันนับแต2วันครบกำหนดเวลาและ 
ให>รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให>ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู>แทนราษฎร หรือประธาน
วุฒิสภา แล>วแต2กรณี ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต2วันที่กลับมาปฏิบัติหน>าท่ีราชการ การรายงานผล
เก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานและให>ใช>แบบรายงานตามท่ีกําหนดไว>  

 
 
 

  

การลาไปปฏิบัติงานในองค)การระหว=างประเทศ 

http://leave.senate.go.th/
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ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา ข>าราชการทุกตำแหน2ง ไม2เกิน ๑ ปy 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาติดตามคู0สมรส 

  ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาติดตามคู2สมรส ให>เสนอหรือจัดส2งใบลาในระบบลา
อ ิ เล ็กทรอน ิกส N  (http://leave.senate.go.th) ต 2อผ ู >บ ั งค ับบ ัญชา ตามลำด ับจนถ ึ งประธาน 
สภาผู >แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา แล>วแต2กรณี เพื ่อพิจารณาอนุญาต ให>ลาได>ไม2เกิน ๒ ปy 
และในกรณีจำเป.นอาจอนุญาตให>ลาต2อได>อีก ๒ ปy แต2เมื ่อรวมแล>วต>องไม2เกิน ๔ ปy ถ>าเกิน ๔ ปy 
ให>ลาออกจากราชการ 
  การพิจารณาอนุญาตให>ข>าราชการลาติดตามคู2สมรส ประธานสภาผู>แทนราษฎร  
หรือประธานวุฒิสภา แล>วแต2กรณี จะอนุญาตให>ลาครั ้งเดียวหรือหลายครั ้งก็ได>โดยมิให>เสียหาย 
แก2ราชการ แต2เมื่อรวมแล>วจะต>องไม2เกินระยะเวลาตามที่กําหนด และจะต>องเป.นกรณีที่คู 2สมรสอยู2
ปฏิบัติ หน>าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต2างประเทศเป.นระยะเวลาติดต2อกัน ไม2ว2าจะอยู2ปฏิบัติหน>าท่ี
ราชการ หรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม2  
  ข>าราชการที ่ลาติดตามคู 2สมรสครบกําหนดระยะเวลาในระหว2างเวลาที ่คู 2สมรส  
อยู2ปฏิบัติหน>าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต2างประเทศติดต2อกันคราวหนึ่งแล>วไม2มีสิทธิขอลาติดตาม 
คู2สมรสอีก เว>นแต2คู2สมรสจะได>กลับมาปฏิบัติหน>าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทยแล>ว
ต2อมาได>รับคําสั่ง ให>ไปปฏิบัติหน>าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต2างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลา
ติดตามคู2สมรสใหม2ได> 
 

  

การลาติดตามคู=สมรส 



 
- ๒๐ - 

 
 
 
 
 
 

ผู?มีอำนาจอนุญาตลา ผู?ลา 
จำนวนวันท่ีอนุญาตคร้ังหน่ึง 
ไม0เกินท่ีกำหนดไว?ในระเบียบ 

ประธานวุฒิสภา ข>าราชการทุกตำแหน2ง ไม2เกิน ๑ ปy 

 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบว0าด?วยการลาไปฟefนฟูสมรรถภาพด?านอาชีพ 

 ข>าราชการผู>ใดได>รับอันตรายหรือการปiวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน>าที่หรือ 
ถูกประทุษร>ายเพราะเหตุกระทำการตามหน>าที่ จนทำให>ตกเป.นผู>ทุพพลภาพหรือพิการ หากข>าราชการผู>น้ัน 
ประสงคNจะลาไปเข>ารับการฝ�กอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟÇÉนฟูสมรรถภาพที่จำเป.นต2อการปฏิบัติหน>าท่ี
ราชการ หรือที่จำเป.นต2อการประกอบอาชีพ แล>วแต2กรณี มีสิทธิลาไปฟÇÉนฟูสมรรถภาพด>านอาชีพคร้ัง
หน่ึงได> ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว>ในหลักสูตรท่ีประสงคNจะลา แต2ไม2เกิน ๑๒ เดือน  

ข>าราชการที่ได>รับอันตรายหรือการปiวยเจ็บจนทำให>ตกเป.นผู>ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอื่น นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง และผู>มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาแล>วเห็นว2ายังสามารถรับ
ราชการต2อไปได> หากข>าราชการผู>นั้นประสงคNจะลาไปเข>ารับการฝ�กอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟÇÉนฟู
สมรรถภาพที่จำเป.น ต2อการปฏิบัติหน>าที่ราชการ ให>ผู>มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให>ลาไป
ฟÇÉนฟูสมรรถภาพ ด>านอาชีพดังกล2าวครั้งหนึ่งได>ตามระยะเวลาที่กําหนดไว>ในหลักสูตรที่ประสงคNจะลา 
แต2ไม2เกิน ๑๒ เดือน  

หลักสูตรต>องเป.นหลักสูตรที่ส2วนราชการ หน2วยงานอื่นของรัฐ องคNกรการกุศลอันเป.น
สาธารณะหรือสถาบันท่ีได>รับการรับรองจากหน2วยงานของทางราชการเป.นผู>จัด หรือร2วมจัด  

ข>าราชการซึ่งประสงคNจะลาไปฟÇÉนฟูสมรรถภาพด>านอาชีพให>เสนอหรือจัดส2งใบลาใน
ระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th) ต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู>มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาตพร>อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงคNจะลา และเอกสารที่เกี่ยวข>อง 
(ถ>ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเมื่อได>รับอนุญาตแล>ว จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟÇÉนฟูสมรรถภาพ 
ด>านอาชีพได>  

การลาไปฟXYนฟูสมรรถภาพด:านอาชีพ 



 
- ๒๑ - 

 
 

 
 
 
 

ข>าราชการดังกล2าวจะต>องขออนุญาตในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th) 
เพ่ือให>ผู>บังคับบัญชาช้ันต>นพิจารณาอนุญาตก2อนออกนอกสถานท่ีทุกคร้ัง หากผู>บังคับบัญชาช้ันต>นไม2อยู2 
ให>ขออนุญาตผู>บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปพิจารณาอนุญาต 

ทั้งนี้ กรณีที่ข>าราชการขออนุญาตออกนอกสถานที่ในช2วงเวลาดังกล2าวและไม2กลับเข>ามา
ปฏิบัติราชการต2อต>องสแกนน้ิวมือเพ่ือบันทึกเวลาปฏิบัติราชการก2อนออกนอกสถานท่ีทุกคร้ังด>วย 
 
 
  

การขออนุญาตออกนอกสถานที่ก=อนเวลาเลิกงาน (ลาเล็ก) 
(ระยะเวลาไม=เกิน ๒ ชั่วโมง) 



 
- ๒๒ - 

 
 
 
 
 
 
 

 ๑.  ข>าราชการสำนักการประชุมต>องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการทั้งเวลาก2อนเข>างาน และ 
หลังเลิกงานทุกคร้ัง ณ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สแกนน้ิวมือท่ีเคร่ืองบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
 ๒.  เวลาปฏิบัติราชการ ตั้งแต2 เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นาÖิกา เวลาพัก ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ นาÖิกา 
เวลาท่ีถือว2ามาปฏิบัติงานสาย คือ เวลา ๐๘.๓๑ – ๑๐.๓๐ นาÖิกา  
 ๓.  การสแกนนิ ้วมือตั ้งแต2เวลา ๑๐.๓๑ นาÖิกา เป.นต>นไป ถือว2าไม2มาปฏิบัติราชการ 
ครึ ่งวันเช>า และต>องดำเนินการลาในช2วงครึ ่งวันที ่ถือว2าไม2มาปฏิบัติราชการให>แล>วเสร็จและถูกต>อง 
ตามระเบียบ และการมาปฏิบัติราชการในช2วงครึ่งวันบ2ายจะต>องมาสแกนนิ้วมือก2อนเวลา ๑๓.๐๐ นาÖิกา 
หากเลยเวลา ๑๓.๐๑ นาÖิกา ถือว2าวันน้ันต>องลาท้ังวัน 
 
 
 
 
 
 
 ๑.  กรณีลืมบัตรแสดงตน ให>ข>าราชการสแกนนิ้วมือไว>ที่เครื่องเพื่อให>เครื่องบันทึกภาพ
ใบหน>าและเวลาขณะสแกนน้ิวมือไว>ทุกคร้ัง 
 ๒.  กรณีสแกนนิ้วมือไม2สำเร็จ ให>ข>าราชการนำบัตรแสดงตนแตะที่เครื่องเพื่อให>เครื่อง
บันทึกภาพใบหน>าและเวลา 
 หากมีป{ญหาตามข>อ ๑ และข>อ ๒ ให>ข>าราชการดังกล2าวยื่นขอให>ตรวจสอบการมาปฏิบัติ
ราชการในระบบ pis.parliament.go.th พร>อมทั ้งแจ>งกลุ 2มงานบริหารทั ่วไปเพื ่อตรวจสอบต2อไป  
หากไม2สามารถตรวจสอบใบหน>าในระบบได>ให>ทำการยื ่นแบบชี้แจงการไม2ลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ของสำนักการประชุมต2อไป 
 
 

ข:อปฏิบัติการสแกนนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

กรณีมีป`ญหาเกี่ยวกับการสแกนนิ้วมือ 



 
- ๒๓ - 

 
 

 
 
 

ข>าราชการลืมสแกนนิ้วมือ ให>ข>าราชการดังกล2าวจะต>องแสดงแบบชี้แจงการไม2ลงเวลา
ปฏิบัติราชการของสำนักการประชุม (ตามแบบท่ีแนบมาพร>อมน้ี) เสนอผู>บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึง
ผู>อำนวยการสำนักอนุญาตโดยมีพยานลงลายมือชื่อรับรอง จำนวน ๑ คน เพื่อรับรองการมาปฏิบัติราชการ
ดังกล2าว เม่ือผู>อำนวยการสำนักพิจารณาอนุญาตแล>วให>แจ>งกลุ2มงานบริหารทั่วไปพร>อมยื่นในระบบ 
pis.parliament.go.th และสแกนแบบชี ้แจงการไม2ลงเวลาปฏิบัติราชการของสำนักการประชุม 
ท่ีผู>อำนวยการสำนักลงนามรับรองแล>วเพ่ือขอรับรองต2อไป 

 
 
 

  

กรณีลืมลงเวลาปฏิบัติราชการ 



 
- ๒๔ - 

 
 
 
 
 
 

การจ2ายค2าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสามารถกระทำได> ดังน้ี 
  ๑.  วันทำการปกติ โดยเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต2เวลา ๑๖.๓๐ นาÖิกา เป.นต>นไป และให>
สแกนลายนิ้วมือหลังการทำงานล2วงเวลาแล>วเสร็จ สูงสุดไม2เกิน ๔ ชั่วโมงต2อวัน โดยคิดเป.นชั่วโมงละ 
๕๐ บาท (วันละไม2เกิน ๒๐๐ บาท)  
  ๒.  วันประชุมวุฒิสภาหรือประชุมร0วมกันของรัฐสภา โดยเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต2 
เวลา ๑๖.๓๐ นาÖิกา เป.นต>นไป และให>สแกนลายนิ้วมือหลังการทำงานล2วงเวลาแล>วเสร็จ สูงสุดไม2เกิน 
๔ ช่ัวโมงต2อวัน โดยคิดเป.นช่ัวโมงละ ๕๐ บาท (วันละไม2เกิน ๒๐๐ บาท)  
  หากในวันประชุมวุฒิสภาหรือวันประชุมร2วมกันของรัฐสภายังไม2แล>วเสร็จ 
โดยเกินเวลา ๒๑.๓๐ นาÖิกา เป.นต>นไป ให>คิดเป.นชั่วโมงละ ๖๐ บาท แต2ไม2เกินเวลา ๒๓.๓๐ นาÖิกา 
สูงสุดไม2เกิน ๗ ช่ัวโมงต2อวัน (วันละไม2เกิน ๔๒๐ บาท)  
  ๓.  วันหยุดราชการ ให>สแกนลายนิ้วมือก2อนเวลาเข>างานและเวลาออกจากงาน 
ทั้งน้ี ไม2นับเวลาพักกลางวัน ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ นาÖิกา สูงสุดไม2เกิน ๗ ชั่วโมงต2อวัน คิดเป.นชั่วโมงละ 
๖๐ บาท (วันละไม2เกิน ๔๒๐ บาท) 

ทั้งนี้ การเบิกค2าล2วงเวลาจะต>องมีหนังสืออนุมัติให>อยู2ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
ผู>อำนวยการสำนักด>วย และเพื่อให>การปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป.นไปด>วย
ความเรียบร>อยให>ผู>บังคับบัญชากลุ2มงานควบคุมกำกับดูแลผู>ใต>บังคับบัญชาให>ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
ดังกล2าวอย2างเคร2งครัด 

 
 
 
 
 

 
 

แนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



 
- ๒๕ - 

 
 
 
 
 
แนวทางการขออนุญาตลาไปต0างประเทศ ดังน้ี 

  ๑.  ข>าราชการท่ีประสงคNจะเดิทางไปต2างประเทศเป.นการส2วนตัว ให>ดำเนินการเสนอ
เรื่องขอลาไปต2างประเทศและลาพักผ2อนพร>อมกัน โดยให>จำทำหนังสือชี้แจงเหตุผลความจำเป.นเสนอ
ผู>บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาการขอลาตามข>อ ๒ เพื่อประกอบการพิจารณาของเลขาธิการ
วุฒิสภาและเมื่อเสนอเรื่องต2อผู>บังคับบัญชาเสร็จเรียบร>อยแล>ว ให>จัดส2งเอกสารการขอลาไปต2างประเทศ
มายังสำนักบริหารงานกลางเพ่ือดำเนินการต2อไป โดยไม2น>อยกว2า ๕ วันทำการก2อนการเดินทาง 
  ๒.  การจำทำหนังสือชี้แจงเหตุผลความจำเป.นประกอบการขอลาไปต2างประเทศ 
เป.นการส2วนตัว ให>เสนอต2อผู>บังคับบัญชาตามลำดับชั้น และขอให>ข>าราชการดำเนินการวิเคราะหN 
ตามหัวข>อ ดังน้ี 
   (๑)  สถานการณNการแพร 2ระบาดของโรคติดเช ื ้อไวร ัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(Coronavirus Disease 2019, COVID-19) ในประเทศท่ีเก่ียวข>องกับการเดินทาง 
   (๒)  เหตุผลความจำเป.นในการเดินทางไปต2างประเทศ 
   (๓)  การขอลาในช2วงระยะเวลาดังกล2าวน้ันมีผลกระทำต2องานราชการหรือไม2 
   (๔)  มาตรการการปฏิบัติตัวเม่ือกลับจากการเดินทางไปต2างประเทศ 
  ๓.  กรณีที ่สำนักบริหารงานกลางได>ร ับเรื ่องและทำการตรวจสอบแล>วพบว2า 
มีข>าราชการรายใดมายื่นเรื่องน>อยกว2า ๕ วันทำการก2อนเดินทาง ให>ข>าราชการรายนั้นเป.นผู>ดำเนินการ
จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภาโดยตรง โดยให>ผู >อำนวยการสำนักของข>าราชการรายนั้นเป.น 
ผู>ลงนามในหนังสือผ2านรองเลขาธิการวุฒิสภาหรือที่ปรึกษาที่กำกับดูแล และเมื่อเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาการขอลาไปต2างประเทศแล>ว ให >จ ัดส 2งสำเนาหนังส ือมายังสำนักบร ิหารงานกลาง 
เพ่ือเก็บรวบรวมไว>เป.นหลักฐาน 
  ๔.  การเดินทางไปต2างประเทศเป.นการส2วนตัวของข>าราชการต>องได>รับการพิจารณา
อนุญาตให>เดินทางไปต2างประเทศจากเลขาธิการวุฒิสภาแล>วจึงจะเดินทางไปต2างประเทศไทย  

ทั้งนี้ การไม2ดำเนินการดังกล2าวข>างต>น หรือหลีกเลี่ยงไม2ปฏิบัติตามหรือแจ>งข>อมูล 
อันเป.นเท็จ หรือปกปîดข>อมูลที่ควรแจ>ง จะพิจารณาดำเนินการทางวินัยตามกฎหมายและระเบียบ 
ท่ีเก่ียวข>อง 

แนวทางการขออนุญาตลาไปต=างประเทศ 



 
- ๒๖ - 

 
 
 
 

 
 เพื ่อให>การทำงานเป.นทีมเกิดประสิทธิภาพและสร>างสัมพันธNในการทำงานที ่ดี  

ผู>อำนวยการสำนักการประชุมจึงขอความร2วมมือบุคลากรในสำนักการประชุมให>มาปฏิบัติงานโดยพร>อม
เพียงกัน เนื่องจากในวันที่มีการประชุมวุฒิสภาหรือวันประชุมร2วมกันของรัฐสภามีภาระงานเป.นจำนวน
มากที่ทุกคนจะต>องมีส2วนร2วมกันปฏิบัติงานให>สำเร็จลุล2วงไปด>วยดี แต2การลาในวันประชุมสภาไม2ได>
ส2งผลกระทบต2อการปฏิบัติราชการในวันประชุมสภาอย2างร>ายแรง ที่ทำให>ไม2สามารถดำเนินการประชุม
ได> จึงขอความร2วมมือบุคลากรสำนักการประชุมให>ลาเท2าท่ีจำเป.น 

 ทั้งนี้ ผู>อำนวยการสำนักการประชุมจึงมอบเป.นนโยบายในการปฏิบัติงานในวันที่มี
การประชุมสภา ที่ให>บุคลากรสำนักการประชุมต>องมาปฏิบัติหน>าที่ตามที่ได>รับมอบหมายในวันประชุม
วุฒิสภาหรือวันประชุมร2วมกันของรัฐสภา 

 หากผู>ที่มีหน>าที่ปฏิบัติงานมีความจำเป.นต>องลาให>จัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผลความ
จำเป.นในการลาวันที่มีการประชุมวุฒิสภาหรือวันประชุมร2วมกันของรัฐสภา (ตามแบบที่แนบมาพร>อมน้ี) 
และย่ืนใบลาในระบบลาอิเล็กทรอนิกสN (http://leave.senate.go.th)  ควบคู2กันด>วย 

  
 

   

แนวทางการลาในวันประชุมสภา 

http://leave.senate.go.th/


 
- ๒๗ - 

 
 
 
 
 

 -  วันจันทร_และวันอังคาร หรือวันที่มีการประชุมวุฒิสภา หรือวันที่มีการประชุม
ร0วมกันของรัฐสภา ให>ข>าราชการแต2งกายชุดเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (สีกากี) โดยให>แต2งกายให>ถูกต>อง
ตามประกาศประธานรัฐสภา ว2าด>วยเคร่ืองแบบข>าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 -  วันพุธและวันพฤหัสบดี ให>ข>าราชการแต2งกายชุดสุภาพตามประเพณีนิยมและ
กาลเทศะ 

 -  วันศุกร_ ขอความร2วมมือให>ข>าราชการแต2งกายด>วยผ>าไทย 
  
 ทั ้งนี ้ เพื ่อให>เป.นไปตามแนวทางปฏิบัติในการแต2งกายในเวลาราชการ หากผู>ใด 

แต2งกายชุดเครื่องแบบข>าราชการไม2ถูกต>องตามระเบียบราชการหรือแต2งกายไม2สุภาพเรียบร>อยหรือ 
ไม2เหมาะสมกับกาลเทศะ ให>ผู>บังคับบัญชากลุ2มงานดำเนินการตักเตือนผู>ใต>บังคับบัญชาให>ปฏิบัติตาม
ระเบียบดังกล2าว หากผู>นั ้นยังฝiาฝÇนระเบียบให>ผู >บังคับบัญชากลุ2มงานรายงานพฤติกรรมดังกล2าว 
ต2อผู>อำนวยการสำนักเพ่ือดำเนินการต2อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติในการแต=งกายในเวลาปฏิบัติราชการ 



คณะทํางานขับเคลื� อนองค์กร  STRONG จิตพอเพียงต่านทุจริต
ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของสาํนักการประชุม

คณะที�  ๔


